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Version Fecha de : Descripcidn de los cambios
Aprobacién
1 Junio 2021 ‘' Version inicial.

NOTA PROASIG - PROPLAES:

1. Este documento fue revisado por PROASIG, cumple con los

< requisitos establecidos en el formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestién SIG, para aprobarlo en la SVE; PROPLAES
' libera el documento.

' 2. Dada la reestructuracion de la DIGSA, se ajustaron las
politicas de operacién para el control de la informacion
documentada de los procesos para el SIG, por lo que este
documento queda en V1.

3. La informacién registrada en el documento es responsabilidad

del proceso que lo emite.
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1. Presentacion

Este procedimiento surge de la necesidad de ajustar las politicas y lineamientos procedimiento
para conceder licencias renunciables a sueldo del personal de Planta de Empleados Publicos del
Ministerio de Defensa Nacional — Direccion General de Sanidad Militar, de acuerdo a las

necesidades del servicio.

2. Objetivo

Establecer el procedimiento para conceder licencias renunciables a sueldo del personal de Planta
de Empleados PUblicos del Ministerio de Defensa Nacional — Direccidén General de Sanidad Militar,
de acuerdo a las necesidades del servicio.

3. Alcance - Aplicacion

La informacion de este procedimiento aplica para las licencias renunciables a sueldo del personal
de Planta de la Direccion General de Sanidad Militar, en todas las areas de la Direccion General
de Sanidad Militar (DIGSA), en las Direcciones de Sanidad (DISAN) y en los Establecimientos de
Sanidad Militar (ESM) a nivel nacional.

4. Definiciones -

Licencia ordinaria: A los empleados publicos se les podra conceder licencia ordinaria
renunciable y sin derecho a sueldo hasta por sesenta (60) dias al afo,
continuos o discontinuos. Si concurriere justa causa, a juicio de la
autoridad competente, esta licencia podra prorrogarse hasta por
treinta (30) dias mas.

Licencia especial: El nominador correspondiente podra conceder licencia sin derecho a
sueldo ni prestaciones sociales, al empleado publico, cuyo cényuge o
compafiero (a) permanente sea destinado en comision al exterior y
ostente la calidad de servidor publico.

Licencia no remunerada A juicio del nominador y de acuerdo con las necesidades del servicio,

para adelantar estudios: a los empleados publicos se les podra conceder licencia no
remunerada, con el fin de adelantar estudios en el pais o en el exterior,

hasta por el término de un (1) afio.
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5. Acronimos

ARC:
AASD:
AS:
DIGSA:
SMSM:
EJC:
FAC:
PD: .
TASD:
TS:
DAFP:

- Armada Nacional

Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa
Auxiliar de Servicios _
Direccion General de Sanidad Militar
Servidor Misional en Sanidad Militar

Ejército Nacional.

-

Fuerza Aérea Colombiana.

Profesional de Defensa

Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa
Técnico de Servicios

Departamento Administrativo de Funcidon Publica

8. Proveedor - entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor

Entrada - insumo

Republica

Presidencia de la

Decreto Ley 1792 de 2000 “For el cual se modifica el Estatuto que regula _
el Régimen de Administracion del Personal Civil del Ministerio de Defensa
Nacional, se establece la Carrera Administrativa Especiaf’'.

Republica

Presidencia de la

Decreto 091 de 2007 “Por el cual se regula el Sistema Especial de
Carrera del Sector Defensa y se dictan unas d.-spos.'c.-ones en materia de
administracién de personal.

7. Politicas de Operacién

Informacion 7.1 Para efectuar una licencia renunciable a sueldo en la Planta de
Empleados Puablicos Ministerio de Defensa Nacional — Direccion
General de Sanidad Militar, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Verificacion de 7.2 Un empleado se encuentra en licencia cuando transitoriamente

informacion
viabilidad licencia

se separa del gjercicio de su cargo, por solicifud propia, por
enfermedad, por maternidad, para adelantar estudios y en forma
especial. ‘La licencia renunciable a sueldo, es autorizada
mediante acto administrativo firmado por el nominador.
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Verificacion 7.3 La licencia ordinaria se les podra conceder licencia ordinaria
tiempos . de renunciable y sin derecho a sueldo hasta por sesenta (60) dias
licencia _ al afio, continuos o discontinuos. Si concurriere justa causa, a

juicio de la autoridad competente, esta licencia podra
prorrogarse hasta por treinta (30} dias mas. La licencia ordinaria
sera concedida y prorrogada por los nominadores
correspondientes y el tiempo concedido y la prorroga no se
computara para ningun efecto como tiempo de servicio. Cuando
la solicitud de licencia no cbedezca a razones de fuerza mayor o
de caso fortuito, la autoridad competente decidira sobre la
oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio.

o

La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la
concede, pero puede en todo caso renunciarse por el

beneficiario.
Verificacion de 7.4 Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, debera
documentacion elevarse por escrito acompariada de los documentos que la

justifiquen, cuando sea del caso.

Al concederse una licencia ordinaria, el empleado podra
separarse inmediatamente del servicio, salvo gue en el acto que
la conceda se determine fecha distinta.

Verificacion de : 7.5 La licencia ordinaria para adelantar estudios a juicio del
requisitos para nominador y de acuerdo con las necesidades del servicio, a los
licencia para empleados publicos se les podra conceder licencia no
adelantar estudios remunerada, con el fin de adelantar estudios en el pais o en el

exterior, hasta por el término de un (1) afio. A esta licencia, en
todos los demas aspectos le seran aplicables las disposiciones
que regulan la licencia no remunerada.

Verificacion de | 7.6 La licencia especial. El nominador correspondiente podra
requisitos para conceder licencia sin derecho a sueldo ni prestaciones sociales,
licencia especial _ al empleado publico, cuyo conyuge o compafiero (a) permanente

sea destinado en comisidn al exterior y ostente la calidad de
servidor publico. Esta licencia se podra conceder hasta por un
término igual al de la duracién de la comisién del conyuge o
compariero (a) permanente. Este término no se computara para
efectos de tiempo de servicio, ni para el reconocimiento de
prestaciones sociales. Esta licencia ocasiona vacancia temporal

del empleo. -
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Verificacion
documentacion

C

7.7

El funcionario debe elevar la solicitud por escrito de ia licencia
renunciable a sueldo justificando la necesidad de la licencia,
acompafiada de los documentos que la justifiquen, cuando sea
el caso, los documentos son:

Solicitud de apoyo del Jefe del Establecimiento de Sanidad
Militar (ESM), debe indicar fa no afectacién de la prestacion del
servicio

Solicitud de apoyo del Director de Sanidad de la Fuerza (ARC,
FAC, EJC), debe indicar la no afectacion de la prestacion del

sernvicio

8. " Descripcién de Actividades y puntos de control

Descripcion de actividades

Registros

Verificar la solicitud de licencia renunciable
a sueldo, acorde a las necesidades del
servicio, que no se afecte |la prestacién del
servicio

Responsable: Oficinas Talento Humano
DISANES -~ Jefes de Establecimiento de
Sanidad Militar

Oficio apoyo licencia renunciabie a sueldo

Tramitar ante la DIGSA l|a solicitud de
licencia renunciable a sueldo de un
funcionario

Responsable; Oficinas Talento Humano
DISANES

Oficio de solicitud licencia renunciable a
sueldo, apoyo DISAN, oficio apoyo ESM

Verificar la documentacion de solicitud de
licencia renunciable a sueldo

Responsable:  Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
ingreso

Lista de chequeo documentacion
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Ver punto de control

4. Efectuar el acto administrativo de licencia | Resolucién
renunciable g sueldo

Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano — Pgofesional Area de
Ingreso _

5. Comunicar acto administrativo Comunicacion acto administrativo

Responsable: Coordinador Grupo de
Talento Humano — Profesional Area de
Ingreso - Oficinas de Talento Humano
DISANES

6. Las Direcciones de: sanidad deben | Oficio de la DISAN
informar a la Direccién General de Sanidad
Militar, cuando los funcionarios se
reintegren de las licencias.

Responsable: Oficinas de Talento Humano

DISANES -
Puntos de control
Actividad donde se controla: 3. Verificar la documentacién de solicitud de licencia
renunciable a sueldo
Como se controla: Observando la docurﬁentacién
Criterio de aceptacion Si estan los documentos cumplen los requisitos

Accién a tomar (si no cumple | Devolver la solicitud a las Direcciones de Sanidad especificando

criterio de aceptacion): observaciones de incumplimiento.

Registro de la accién Correo electrénico enviado..

tomada: '

Responsable del control: Grupo de Talento Humano- Direccién General de Sanidad Militar.

XX — Direcciones de Sanidad.
XX — Establecimiento de Sanidad Militar.
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